L.dz. PCKR/128/2021 Wtoszcezowa, dnia 11.03.2021 r.

znak sprawy

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Powiatowego Centrum Kulturalno — Rekreacyjnego we Wloszczowie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy
w Powiatowym Centrum Kulturalno - Rekreacyjnym we Wloszczowie

z siedzibg we Wleszczowie przy ul. Koniecpolskiej 42

Referent ds. organizacji i administracji obiektéw kulturalno - rekreacyjnych

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

¢) wyksztalcenie wyzsze (wymagany roczny staz pracy) lub érednie (wymagany dwuletni
staz pracy).

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) nieposzlakowana opinia,

. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosé obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna,

b) doswiadczenie zawodowe na stanowisku kasjera,

¢) umiejetnosé obshugi terminali platniczych,

d) znajomos$é przepiséw prawa z zakresu:

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 wrzeénia 2010 r.
W sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienicznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki

organizacyjne,
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— ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej,

— rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

e)
f)
g)
h)

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

umiejetnosé obshugi interesanta,

umiejetnosé organizowania pracy wlasnej,

umiejetnosé pracy w zespole,

komunikatywnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

reprezentowanie Powiatowego Centrum Kulturalno — Rekreacyjnego we Wioszezowie
- dalej PCK-R (w miejscu pracy i na zewnatrz),

znajomos¢ wewnetrznych i zewnetrznych aktdw normatywnych dotyczacych
funkcjonowania jednostki,

opisywanie faktur pod wzgledem podziatu kosztow,

przygotowywanie dokumentacji imprez masowych, kulturalno - rekreacyjnych oraz
sportowych organizowanych w PCK-R,

ustalanie termindéw imprez i uzgadnianie warunkéw z zaproszonymi artystami,
zespolami,

przygotowywanie umow z artystami, zespolami,

przygotowywanie umoéw z reklamodawcami, nadzorowanie spraw zwiazanych
z zamieszczaniem reklam na obiekcie,

przygotowywanie umoéw z wynajmujacymi obiekty PCK-R,

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej z jednostki,
wysylanie i przyjmowanie korespondencji,

przygotowywanie i zamieszczanie informacji na stronie internetowej PCK-R.

prace zwigzane z administrowaniem strony internetowej PCK-R,

prace zwigzane z administrowaniem profili PCK-R w mediach spoleczno$ciowych,
koordynacja rezerwacji oraz prowadzenie rejestrow korzystajacych z obicktow

kulturalno — rekreacyjnych oraz sportowych,
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przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych wskaznika o0séb  korzystajacych

z obiektow kulturalno — rekreacyjnych oraz sportowych,

przygotowywanie i organizowanie imprez kulturalno — rekreacyjnych oraz sportowych,

prowadzenie magazynu sprzgtu sportowego, wykorzystywanego na obiektach

kulturalno — rekreacyjnych oraz sportowych.

prowadzenie spraw promocyjno — marketingowych jednostki, przygotowywanie

catorocznej oferty PCK-R,

obstuga Punktu Informacji Turystycznej,

obstuga kasy fiskalnej,

obstuga terminala platniczego.

przygotowywanie raportow kasowych,

systematyczne dokonywanie wplat.

odbieranie telefonéw, udzielanie informacji klientom.,

wspdlpraca z instytucjami i organami zewnetrznymi,

udzial w wykonywaniu zadan i czynnosei w zakresie formalno-prawnego

przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamdwien publicznych,

zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie — Prawo zamoéwieri publicznych

oraz w wewnetrznych Regulaminach udzielania zamdéwien.

archiwizacja dokumentacji dotyczacej zajmowanego stanowiska,

czynnosci zwigzane z inwentaryzacja skladnikéw majatku w PCK-R,

znajomos¢ zagadnien z zakresu psychologii obstugi klienta i stale doskonalenie

umiejetnosei w tym zakresie oraz dbanie o wysoki poziom obstugi klientow,

dbanie o wystrdj i estetyke miejsca pracy.

inicjowanie przedsigwzig¢ mogacych przyczynié sie do usprawnienia organizacji pracy.

uzyskania wyzszej efektywnosci pracy itp.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku i w soboty.,

2) praca zmianowa: I zmiana w godzinach od 8.00 do 16.00, II zmiana w godzinach
od 12.00 do 20.00,

3) praca w budynku Powiatowego Centrum Kulturalno - Rekreacyjnego
we Wioszczowie, na pigtrze, budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich oraz winde, ktéra umozliwia dotarcie

na pietro
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4)
3)

praca przy komputerze w pozycji siedzacej powyzej 4 godzin dziennie,

stanowisko pracy zwigzane z odpowiedzialnoscia materialna.

5. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)

6)

7

wiasnorgczne podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko Referenta ds.
organizacji i administracji obiektow kulturalno-rekreacyjnych opatrzony klauzulg:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowe Centrum Kulturalno-
Rekreacyjne we Wioszczowie ul. Koniecpolska 42 29-100 Wioszczowa dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 = dnia 27 kwiemia 2016 r. w sprawie ochrony o0sééb fizyvezmveh
w zwigzhu z przetwarzaniem danych osobowyeh iw sprawie swobodnego przephwu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowyeh RODO),
ktéra takze winna by¢ podpisana.

wlasnoreczne podpisane CV  z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowe Centrum Kulturalno-
Rekreacyjne we Wioszczowie ul. Koniecpolska 42 29-100 Wioszezowa dia polrzeb niezhgdmych
do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie achrony oséb fizveznyeh
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danyeh
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowyeh RODO) ,
ktora takze winna by¢é podpisana,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowiacy
zalacznik do ogloszenia o naborze,

kopie dokumentéw poswiadezajacych posiadane wyksztalcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (zaswiadczenia, §wiadectwa pracy)
kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umicjetnodcei
(np. o ukonezonych kursach, szkoleniach itp.).

wiasnorgcznie podpisane oéwiadczenie o pelnej zdolnodei do czynnosdei prawnych,
o korzystaniu z peli praw publicznych. oraz ze kandydat nie by}l skazany
prawomocenym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe, stanowiace zalacznik

do ogloszenia o naborze,
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8) wlasnorgeznie podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy stanowiaca

zalgeznik do ogloszenia o naborze.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko pracy -

Referent ds. organizacji i administracji obiektéw kulturalno - rekreacyjnych”

nalezy sktada¢ w formie pisemnej. w zaklejonej kopercie, w siedzibie Powiatowego Centrum

Kulturalno - Rekreacyjnego we Wloszezowie (w Biurze Obslugi - Pietro Budynku)

lub przesta¢ na adres: Powiatowe Centrum Kulturalno — Rekreacyjne we Wioszczowie,
ul. Koniecpolska 42, 29-100 Wioszczowa, do dnia 25.03.2021 r. do godziny 15:00

(o zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Powiatowego Centrum Kulturalno

— Rekreacyjnego we Wioszczowie).

7. Inne:

1.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

2. Oferty niespelniajgce wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie, nie beda rozpatrywane. Dokumenty te mogg zostaé odebrane do dnia
15.04.2021 r., a nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

3. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszezegdlnych etapéw naboru.

4. List motywacyjny, cv, kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenie i klauzula
informacyjna musza posiada¢ date i wlasnorgczny podpis.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Powiatowego Centrum Kulturalno —
Rekreacyjnego we Wloszczowie, ul. Koniecpolska 42.

6. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 735 686 068.

p.o. DYREKTORA
Wioszczowa, dnia 11.03.2021 1. Pummegc“%ng‘%iﬂ;m;&mamneg{
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